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AGITADOR: a veces también llamado mezclador, se utiliza en los laboratorios de 
para mezclar líquidos o muestras. 
AUDITORIAS: las auditorías de calidad son aquellas en las que se evalúa la eficacia 
del sistema de gestión de calidad de la organización. 
BACTERIOLOGÍA: es la rama de la Biología que estudia la morfología, ecología, 
genética y bioquímica de las bacterias así como otros muchos aspectos 
relacionados con ellas. 
BIOLOGÍA MOLECULAR: un ámbito fundamental de la biología molecular se 
refiere a entender cómo los diversos sistemas celulares obran recíprocamente en 
términos de función de la manera de síntesis de la DNA, del ARN y de la proteína. 
BIOTECNOLOGÍA VEGETAL: permite la transferencia de una mayor variedad de 
información genética de una manera más precisa y controlada 
CALIBRACIÓN: es el conjunto de operaciones con las que se establece, en 
ciertas condiciones específicas, la correspondencia entre los valores 
indicados en un instrumento, equipo o sistema de medida, o por los valores 
representados por una medida materializada o material de referencia, y los 
valores conocidos correspondientes a una magnitud de medida o patrón, 
asegurando así la trazabilidad de las medidas a las correspondientes unidades 
básicas y procediendo a su ajuste o expresando esta correspondencia por 
medio de tablas o curvas de corrección.  
CAMARA DE SEGURIDAD: es un equipo diseñado para controlar los aerosoles y 
micropartículas asociados al manejo del material biológico, potencialmente tóxicos 
o infecciosos, que se generan en los laboratorios como resultado de actividades 
como la agitación y centrifugación, el uso y manejo de pipetas, la apertura de 
recipientes con presiones internas diferentes a la atmosférica, utilizando 
condiciones apropiadas de ventilación. 
CENTRIFUGA: una centrífuga es una máquina que pone en rotación una muestra 
para separar por fuerza centrífuga sus componentes o fases (generalmente una 
sólida y una líquida), en función de su densidad. 
CIB: corporación para Investigaciones Biológicas 
COLCIENCIAS: es el ente responsable de la investigación en ciencia y tecnología 
en el país. 
INCUBADORA: es un equipo diseñado para mantener una cámara a temperatura, 
atmósfera y humedad controladas, con el fin de conservar organismos vivos en un 
entorno que resulte adecuado para su crecimiento. 
6 
 
MANTENIMIENTO CORRECTIVO: se enfoca en corregir una falla o avería del 
equipo. 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO: es el mantenimiento que se le realiza a un 
equipo con el fin de prevenir averías en alguna parte de este. 
MICOLOGÍA: la micología es una rama de la biología que se dedica al estudio de 
los hongos. 
MICROPIPETA: la micropipeta es un instrumento de laboratorio empleado para 
absorber y transferir pequeños volúmenes de líquidos y permitir su manejo en las 
distintas técnicas científicas. 
SIMEB: software para Manejar el inventario de los equipos de una institución. 
TRAZABILIDAD: la trazabilidad es un proceso donde la indicación de un equipo de 
medición puede ser comparada, en una o más etapas, con un patrón nacional para 





















  INTRODUCCIÓN 
El siguiente trabajo tiene como objetivo comprender la importancia de tener un 
gestor documental organizado y completamente actualizado, para lo cual es 
necesario realizar una serie de pasos según las especificaciones de la norma, con 
el fin de lograr objetivos propuestos y de proporcionar confiabilidad a los procesos. 
Por tanto, analizaremos la historia de La Corporación Para Investigaciones 
Biológicas, las transformaciones por las que ha pasado en los últimos años y los 
problemas que trajeron con sí estas modificaciones en el gestor documental.  
El objetivo principal es resolver la problemática antes mencionada, con el fin de 
tener un gestor documental que cumpla con los requisitos que expide la norma y a 
su vez que llene las expectativas de la CIB en cuanto a visitas programadas por 
auditorías internas y externas. 
A continuación, realizaremos una apreciación más profunda de la situación, el 
problema, las soluciones y evaluaremos si alcanzamos el objetivo propuesto o solo 
se hizo una parte de esta larga tarea.  
Finalmente veremos si todo lo que se logró, ayudara en gran parte a la CIB en todo 


















1. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
La desactualización de las hojas de vida de los equipos de laboratorio clínico e 
investigación en la Corporación para Investigaciones Biológicas.  
Esta corporación tuvo una serie de reformas en las instalaciones con el fin de 
mejorar los espacios de los laboratorios, estas mejoras trajeron con sí un problema 
en las hojas de vida ya que se desactualizaron en uno de los criterios que fue la 
Ubicación de algunos laboratorios, esto se debe a que estos fueron reubicados al 
estar anteriormente en los pisos tres y cuatro. Aparte de esto, algunas hojas de vida 
están desactualizadas en aspectos como: Responsable del equipo o contienen 
informes obsoletos. 
Esta situación trae consigo una serie de problemas como lo son, la perdida de 
equipos que anteriormente estuvieran ubicados en los pisos 3 y 4, y que al no tener 
las hojas de vida actualizadas, se pierde el control de estos sin saber que el equipo 
fuera o no reubicado. Otro de los problemas está enfocado en el personal operativo 
de la CIB, es decir, que al no saber la ubicación exacta de algún equipo, se 
retrasarían los procesos y/o estudios que estén realizando, en este punto no solo 
estaría en riesgo estos procesos sino también los resultados que se deben entregar 
de manera puntual y eficaz a los pacientes que han sido remitidos de sus EPS hacia 
este lugar. Y por último, las auditorias del Icontec o de entidades asociadas a la 
Corporación, este problema sería el más delicado, ya que al momento de recibir 
esta visita y estén revisando la ubicación o pidan la hoja de vida de algún equipo, 
puedan recurrir a una no conformidad por que la información plasmada en esa hoja 















2. JUSTIFICACIÓN DEL PROBLEMA 
Es importante que la información que se almacena para cada equipo biomédico de 
laboratorio clínico  cumpla con lineamientos que permitan establecer una adecuada 
trazabilidad.  
El departamento de mantenimiento de equipo biomédico e infraestructura de la 
corporación para investigaciones biológicas posee falencias en el gestor 
documental y las razones por las que se quiere llevar a cabo el mejoramiento de 
este problema es que a través del orden se puede llevar control de cada uno de 
ellos sin perder de vista alguno lo que genera que la gestión no cumpla con los 
objetivos planteados, es decir cada hoja de vida debe contener su respectiva 
trazabilidad. 
El desarrollo del mejoramiento de la problemática conlleva a que el departamento 
de mantenimiento de equipo biomédico cumpla ágilmente con las peticiones 
generadas por auditorías internas o externas y así lograr que la institución siga con 
los buenos procesos de calidad. 
La formación académica permite ampliamente que se pueda realizar los objetivos 
que se quieren establecer para dar cumplimiento a las necesidades de la gestión de 



















3.1. OBJETIVO GENERAL 
Proporcionar seguridad, orden y confiabilidad tanto a la CIB como al departamento 
de Biomédica y a todos los usuarios que manipulen los equipos biomédicos por 
medio de  hojas de vida actualizadas y organizadas. Con esto se busca 
esencialmente, llevar el control adecuado de todos los equipos tanto en 
mantenimientos preventivos internos como externos y en sus respectivas 
calibraciones, si el equipo lo requiere. 
 
3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 Actualizar e imprimir las hojas de vida a través del Software SIMEB  
 






















4.1 DELIMITACIÓN ESPACIAL 
4.1.1. Ubicación y dirección: 
Cra. 72 A No 78 B 141. Medellín - Colombia 
Al lado del Hospital Pablo Tobón Uribe.  
4.1.2. Razón social de la empresa: 
Corporación Para Investigaciones Biológicas 
4.1.3. Objeto social y sector productivo al que pertenece la empresa: 
La Corporación para Investigaciones Biológicas, CIB, es una institución clasificada 
por Colciencias como un centro de excelencia; su carácter es nacional e 
internacional y trabaja en investigación básica, clínica y desarrollo tecnológico en el 
área de las ciencias biológicas. En la actualidad participa en la formación de 
investigadores, la prestación de servicios especializados y la divulgación 
académica. 
Se relaciona con las principales universidades y centros de investigación en el 
mundo y está integrada por profesionales altamente capacitados, con un sentido 
ético y humano al servicio de la sociedad. Busca con los resultados de sus 
investigaciones y su capacidad de autogestión, estrechar las relaciones con el 
sector productivo para fortalecer la innovación y la transferencia tecnológica y 
convertirse en un proyecto sostenible y eficiente. 
4.1.4. Descripción y reseña histórica de la empresa: 
La Corporación para Investigaciones Biológicas -CIB-, nace en 1970 en la 
Universidad de Antioquia buscando alternativas para el desarrollo de la 
investigación en la ciudad de Medellín. Inicia un Fondo Editorial para la creación y 
comercialización de textos académicos para estudiantes de Medicina. En 1978 sale 
de la Universidad de Antioquia, ubicándose en el Hospital Pablo Tobón Uribe, donde 
desarrolla investigaciones en dos áreas fundamentales: Salud y Biotecnología. En 
1994 se traslada a una sede propia. Su labor fue abanderada en sus inicios, entre 
otros, por los doctores Ángela Restrepo Moreno y William Rojas. Clasificada por 
COLCIENCIAS como centro de excelencia, la Corporación ha jugado un papel 




4.1.5. Misión:  
La CIB es una institución con la capacidad de investigar diferentes aspectos de la 
biología, en su fundamentación básica y en sus aspectos tecnológicos, con 
posibilidad de aplicar los resultados al servicio de la sociedad. Para ello se ha 
dedicado a formar investigadores universalmente competentes y con una clara 
fundamentación ética, en asocio con las universidades, y ha decidido publicar los 
conocimientos derivados de sus investigaciones, así como comercializar los 
resultados obtenidos, utilizando los medios tecnológicos más apropiados. 
4.1.6. Visión: 
La CIB será un centro de excelencia en investigación en el área de las ciencias 
biológicas y buscará que sus resultados estén al servicio de la vida. 
4.1.7. Política de calidad: 
La Corporación para Investigaciones Biológicas CIB, se compromete con la calidad 
de la Investigación, de los servicios de análisis especializado y del fondo editorial. 
Para ello, se basa en la eficacia de los procesos, el mejoramiento continuo, la 
confidencialidad y el desarrollo del talento humano, con el fin de satisfacer a todos 
sus usuarios. 
 
4.2. DELIMITACIÓN TEMPORAL 
4.2.1. Fecha de iniciación de la experiencia: 21 de diciembre del 2015 
 











5. DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 
El gestor documental está basado en una serie de técnicas utilizadas para 
administrar y manipular un conjunto de documentos, es decir que por medio de este 
podemos determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, como deben 
guardarse y que debe contener. 
El departamento de Mantenimiento de la Corporación para Investigaciones 
Biológicas trabaja con un Software llamado SIMEB, este software tiene 3 criterios 
fundamentales y el tipo de actividad que se le realizo a este.  
-Actividad: En esta se indica si fue un mantenimiento preventivo, correctivo u otro, 
este último se utilizará para realizarle una reprogramación al equipo por petición del 
responsable  
-Inspección Inicial: En esta se indica cómo se encontró el equipo al momento de 
tener contacto con él. 
-Descripción: En esta se explica que se le hizo al equipo. 
-Observaciones: En este punto se expresa algo que se quiera indicar al responsable 
con respecto al equipo, por ejemplo un consejo para el buen uso de este. 
Este reporte se debe guardar en el sistema y se debe imprimir para que el 
responsable lo firme. Después de que el reporte sea firmado, se procede a guardarlo 
en la hoja de vida del equipo, la cual se encuentra ubicada en una carpeta con el 
respectivo nombre de unidad a la que pertenece el equipo. 
Estas hojas de vida tienen diferentes formatos que varían según el año en el que el 
equipo fue ingresado en la plataforma, formatos desactualizados y que por medio 
del gestor documental se pueden manejar correctamente, esperando que se pueda 













Durante estos 6 meses de práctica en la Corporación para Investigaciones 
Biológicas, y viendo la falencia en el gestor documental del departamento de 
Mantenimiento, me di cuenta que podría empezar con este largo proceso de 
Actualización de las Hojas de vida de los Equipos Biomédicos. Para esto se necesita 
compromiso con la meta a la cual se quiere llegar, agilidad en los procesos y 
responsabilidad. Aparte de esto hay que dominar el tema y tener presente los 
objetivos específicos, para lograr un paso a paso en este largo camino, culminando 
con un gestor documental que no presente falencias y que a la hora de presentarse 
una auditoria, cumpla con la trazabilidad pertinente de todos los equipos Biomédicos 
de Laboratorio Clínico  e investigación. 
Para cumplir uno a uno de los objetivos específicos y alcanzar el objetivo planteado 
es necesario aprovechar los tiempos libres y los momentos que el Jefe del 
departamento de mantenimiento facilite para llegar a la meta en los meses de 
práctica mencionados anteriormente. 
Si analizamos cada objetivo específico y el objetivo general, obtenemos: 
 El primer objetivo específico en el cual hablamos de la actualización e 
impresión de las hojas de vida a través del software SIMEB, se logró en un 
100% después de una larga y compleja tarea, ya que no solo era entrar en el 
Software y modificarlo sino que debía buscar los equipos y saber la ubicación 
exacta de estos, al igual que debía preguntar cuál de los operarios de la 
unidad a la que pertenecía, era responsable del equipo.  
 El segundo objetivo específico se logró en un 100%, este se trataba de 
nombrar las carpetas y crearles un contenido único para cada carpeta, en 
este objetivo se comenzó a trabajar luego de acabar el primero, teniendo 
todas las hojas de vida organizadas y en su respectiva carpeta, todo fue más 
fácil. Sin embargo en algunas carpetas estos contenidos se modificaron por 
segunda vez, ya que aparecieron equipos a última hora. 
Al final, luego de lograr estos dos objetivos, podíamos proporcionar seguridad y 






7. MARCO TEÓRICO 
Un gestor documental es un conjunto de actividades administrativas y técnicas 
tendientes a la planificación, procesamiento, manejo y organización de la 
documentación producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen 
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación. (Archivo 
general de la nación Colombia). 
De igual manera, las empresas que utilizan y llevan a cabo un correcto Gestor 
documental, aumentan su eficiencia, y si hablamos de porcentajes nos daremos 
cuenta de esto: El 16% de las horas de trabajo se utilizan para la búsqueda de 
información, el 60% del tiempo de trabajo se gasta en la entrega de documentación, 
el 85%, de los documentos generados nunca vuelven a utilizarse, el 60% están 
obsoletos y el 50% son copias de otros documentos. Para evitar ese 60% de 
obsoletos, debemos estar día a día pendientes de los informes, especialmente en 
su fecha de expedición. (Data prius) 
En cuanto a las funciones que debe tener el Laboratorio según la norma 17025 que 
habla de los requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo 
y calibración. En esta especifica que el laboratorio debe establecer, implementar y 
mantener un sistema de gestión apropiado al alcance de sus actividades. El 
laboratorio debe documentar sus políticas, sistemas, programas, procedimientos e 
instrucciones tanto como sea necesario para asegurar la calidad de los resultados 
de los ensayos y/o calibraciones. Este también debe establecer y mantener 
procedimientos para el control de todos los documentos que forman parte de su 
sistema de gestión (generados internamente o de fuentes externas), tales como la 
reglamentación, las normas, y otros documentos normativos, los métodos de 
ensayo y/o calibración, así como los dibujos, el software, los manuales, tablas de 
calibración, procedimientos, etc. También debe establecer una lista maestra o un 
procedimiento equivalente de control de la documentación, identificando el estado 
de revisión vigente y la distribución de los documentos del sistema de gestión, la 
cual debe ser fácilmente accesible con el fin de evitar el uso de documentos no 












Los mantenimientos preventivos de los equipos se realizan de acuerdo a un 
cronograma entregado por el Ingeniero Biomédico de La Corporación, cronograma 
que se debe realizar en el transcurso del mes y que se atiene a la disponibilidad de 
los equipos y entrega de los responsables de estos mismos.  
Los mantenimientos correctivos se les realizan a equipos que tengan algún 
problema de funcionamiento o algún problema externo por una mala manipulación 
de este. Estos mantenimientos son solicitados por el usuario mediante una página 
Web manejada por el departamento de mantenimiento, la cual se revisa 
constantemente para poder tener una respuesta oportuna. 
La periodicidad con la que se realiza el mantenimiento a un equipo depende del uso 
de este, es decir, si es muy utilizado se le realiza mantenimiento semestral, pero si 
su uso es poco se le realiza mantenimiento anual. 
Al realizarle el mantenimiento preventivo o correctivo al equipo, se debe ingresar a 
un software manejado por la empresa llamado “SIMEB”, en el cual se encuentran 
todos los datos de los equipos Biomédicos que se encuentran en las instalaciones 
y a los cuales se les realiza mantenimiento. Al ingresar al programa se le debe 
realizar un “Reporte de Servicio” del equipo el cual cumple con 3 criterios 
fundamentales y el tipo de actividad que se le realizo a este.  
-Actividad: En esta se indica si fue un mantenimiento preventivo, correctivo u otro, 
este último se utilizará para realizarle una reprogramación al equipo por petición del 
responsable  
-Inspección Inicial: En esta se indica cómo se encontró el equipo al momento de 
tener contacto con él. 
-Descripción: En esta se explica que se le hizo al equipo. 
-Observaciones: En este punto se expresa algo que se quiera indicar al responsable 
con respecto al equipo, por ejemplo un consejo para el buen uso de este. 
Este reporte se debe guardar en el sistema y se debe imprimir para que el 
responsable lo firme. Después de que el reporte sea firmado, se procede a guardarlo 
en la hoja de vida del equipo, la cual se encuentra ubicada en una carpeta con el 
respectivo nombre de unidad a la que pertenece el equipo. 
Estas hojas de vida de los equipos tienen diferentes formatos que varían según el 
año en el que el equipo fue ingresado en la plataforma, formatos desactualizados 
en: 
-El año: Hojas de vida y formatos que se sacaron hace más de 10 años. 
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-Responsable del equipo: Este varía dependiendo de la unidad, por ejemplo, 
Biología Molecular que está compuesta por estudiantes, que al terminar cierta 
investigación salen de esta. 
-Ubicación: En el año 2015 la CIB sufrió una transformación en la cual varias 
unidades cambiaron de lugar. 
Estas tres características hacen que las carpetas tengan muchos inconvenientes en 
especial para nosotros ya que al buscar la hoja de vida de cierto equipo para guardar 























9. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 
9.1. LOS RECURSOS HUMANOS: La persona que se encuentra asesorando y 
apoyando mi proyecto es el Ingeniero Biomédico Edisson Armando Román el cual 
ocupa el puesto de Coordinador del departamento de Biomédica en la CIB. El hizo 
sus prácticas en estas instalaciones y fue ascendido a Coordinador desempeñando 
un cargo de mucha responsabilidad. 
Yo seré la única persona que intervendrá en este proceso y que buscara alcanzar 
el objetivo planteado.  
9.2. LOS RECURSOS MATERIALES: Los recursos materiales en este proyecto 
son esencialmente un computador en el que pueda manejar el software SIMEB, una 
impresora en la que pueda imprimir las hojas de vida, una resma de papel, y un 
paquete de acetatos. También unas tijeras y una cinta para poder marcar las 
carpetas en las que irán las hojas de vida de los equipos Biomédicos de laboratorio 
Clínico e Investigación de la Corporación, todas con su respectiva trazabilidad. 
9.3. LOS RECURSOS ECONÓMICOS O FINANCIEROS: Los costos que conllevan 
la realización de este proyecto son básicamente una resma y un paquete de 
acetatos los cuales serán asumidos por el departamento de Biomédica. 
9.4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: Para determinar el tiempo que se puede 
gastar este proyecto y la realización de cada uno de los objetivos específicos, no se 
puede hablar de 2 o 3 meses, sino de los tiempos libres que se le pueda dedicar y 
de los momentos que el Coordinador del departamento de Mantenimiento permita, 
































La actualización de las hojas de vida de los Equipos de Laboratorio Clínico e 
Investigación se logró cumplir gracias al sacrificio, entrega y tiempo que se invirtió 
en este proyecto. Al final se obtuvo una gran cantidad de carpetas debidamente 
marcadas con los nombres de cada unidad, una totalidad de hojas de vida de los 
equipos actualizadas y con su respectiva trazabilidad. 
 
 
Figura 1: Bacteriología, Micología, Biología Molecular, entre otros. 
 
 




Figura 3: Gestor documental 
En las figuras 1, 2 y 3, se observa los nombres de las carpetas antes de iniciar el 
proyecto.  
 
Figura 4: Bacteriología, micología, entre otros ya modificados. 
 
Figura 5: Gestor documental ya modificado. 
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En las figuras 4 y 5, se observan las carpetas marcadas con una letra clara y 
conservando el tamaño de esta para todas. 
 
Figura 6: Ejemplo de un Contenido de Lab de Micología 






12. RESULTADOS Y/O CONCLUSIONES 
12.1. COMPETENCIAS DEL SABER O DEL HACER OBTENIDAS EN LA 
EMPRESA: Mientras pasaba de semestre en semestre en la universidad, me sentía 
más completo, sentía que iba formándome como persona y que iba llenando las 
características de un trabajador en el futuro. Pero todo esto cambio al momento de 
llegar hacer mis prácticas en la corporación para investigaciones biológicas, ya que 
en este lugar fue que me di cuenta que eran más los vacíos que los conocimientos 
en los equipos. Esto se fundamenta en que la universidad se enfoca en los equipos 
de hospitales y clínicas, pero la pregunta es: ¿Dónde quedan los equipos de 
odontología, oftalmología, y los equipos de laboratorio clínico e investigación? Pues 
estos no son mencionados en ningún momento por las asignaturas vistas. Pero aun 
así, gracias a las prácticas profesionales, pude adquirir conocimientos en muchos 
de estos equipos. 
 
12.2. APORTES A LA EMPRESA: La CIB aporta mucho conocimiento gracias a su 
gran número de equipos. Estos equipos van desde una centrifuga y una incubadora 
los cuales se ven en la universidad en pequeños rasgos, hasta equipos como 
agitadores, micropipetas y  cámaras de seguridad los cuales no se ven en la 
universidad, pero que gracias a la práctica, a las herramientas que da la Corporación 
y a las ganas que uno tiene de aprender, se volvieron equipos que se pueden 
manipular más fácil, teniendo un concepto claro de estos. 
 
12.3. LOGROS: En esta experiencia he crecido como persona y como profesional, 
ya que tengo más seguridad en mí mismo para manipular un equipo. Seguridad que 
adquirí gracias a la práctica del día a día con equipos, algo que no se trabaja mucho 
en la universidad. Cuando uno se encuentra en el mundo laboral uno se da cuenta 
que muchos equipos que pasaron solo por teoría, en realidad no quedan muy claros 
ni le quedan a uno grabados en la mente, es decir, no solo es teoría sino practica 
constante para saber su funcionamiento y para qué es utilizado. 
 
12.4. DIFICULTADES: El día que comencé mis prácticas profesionales empecé con 
las funciones que el Ingeniero me puso. Ese día tuve varios mantenimientos 
preventivos, en los cuales me toco leer y tener mucho cuidado con los equipos, todo 
esto se debe al poco conocimiento que tenia de ellos y a la poca seguridad que 





12.5. RECOMIENDACIONES: Las recomendaciones para la universidad son 
básicamente que enfaticen en más áreas de la salud y en más equipos, ya que todo 
no gira alrededor de los hospitales y clínicas, sino también en Oftalmología, 
odontología, laboratorios clínicos y de investigación, estética, etc. Todo esto 
demuestra que la Tecnología en mantenimientos de equipos Biomédicos abarca 
hoy en día muchas áreas a las cuales se les debe dar la importancia que se 
merecen. 
Las recomendaciones para la empresa son:  para que una empresa sea exitosa y 
salga adelante ante cualquier adversidad, se debe tener carisma, humildad y no se 
puede perder la idea de que todos somos seres humanos y que nadie es más ni 
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ANEXO D: Constancia de realización de la experiencia de práctica. 
 
